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5.9.18-2

ACTAS

5.9.1.8-2-65

Actas de Informe de Gestion

* Acta de informe de gestion

Papel

2 43

Agrupacion documental que registta informacién sobre la entrega y recepcion de fos asuntos y
recursos publicos del Estado colombiano, estableciendo la respor lidad de los funcionarios]
plblicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia. gestién de recursos]
financieros, humanos y administrativos 8 quienes tog sustituyan legalmente en sus funciones a
momentc de separarse de sus cargos o finalizar la administracion

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que apona a la reconstruccion de g
memoria historica institucional a parlic de la gestion realizada por los servidores publicos eny
cumplimiento de sus funciones y cargos asignades; a su vez, contribuye a la investgacién militar]
'sobre ¢l desempeno de las unidades v sus funcionarios.

€1 tiempo de relencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tranmute con el cierre de la
vigencia fiscal.

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se lievaid a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulia vl
preservacion cel documento, el cuai seré conservado siempre en su soporte original

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005. Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019. Ley 1712 de|
2014, Ley 1621 de 2013 y demas normativa concordante.

5.9.1.8-2-73

Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor N

* Acta de reunién del estado mayor o piana mayor
* Planilla de firmas de los asistentes

Papel
Papel

Dccumentos que contienen informacion sobre las “reuniones del estadc mayor que asisien a
comandante en los aspectos operacionales, logisticos y administrativos de !a unidad {en ias
unidades del escaion baialién se denomina plana mayor)” (MFC 1.0). Subserie documenial de
conservacion lotel. que evidencia la trazabilidad de las decisiones tomadas por los integrantes)
de la reunion, con el fin de garantizar el correcto funcionamiento y desarrollo de las capacidades|
de fa unidad.

€l tiempo de retencién comienza a contarse uns vez haya finalizado su tramite con el ciene de la|
vigencia fiscal.

La mucrofilmacion de los documentos en soporte papel, se Hlevard a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita y,
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte onginal

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservade, Manua! de Campafia del fjército)
‘Comandante, Organizacidn y Operaciones del Estado Mayor' MCE 6-0 - Restringido, Agostol
2022 Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.
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5.9.1.8-35 |HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X X {Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestién del parque automotor
* Factura de compra Papel que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la historia}
* Certificacién individuai de aduana para vehiculos automotores Papel institucional;
* Certificado de inscripcion ante ef RUNT Papet Cumplido en tiempo de retencién se seleccionara el 100% de aquellos historiales que cumplan
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser ung
* Certificado de la revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel fuente de informacion en temas histéricos. socioculturales y cientfficos que permiten
* Reporte de comparendos Papel los impactos de dichos vehiculos en el desarrolio de una region. y a su vez, conocer cudles eran|
A ias acciones de la entidad en la administracién de un parque automotor que requirié unaj
Reporte de incidentes Papel atencion técnico-mecanica especializada.
* Reporte de mantenimiento Papel
* Acta de entrega Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del acta de adjudicacién o remate yfo baja
* Autorizacién para conducir vehiculos militares Papel del activo, teniendo en cuenta el volumen de produccion total de los historiales de vehiculos que]
1+ Hoia de vida del vehicuto Papel ingresen al archivo central como transferencia primaria.
.Documemos de pfoplefiad . Papel La mi ion de 1os ¢ tos en soporte papel, se llevard a cabo por fa Ayudantia
Orden de marcha - Salida de la guarnicion Papel General a través del rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y|
* Boleta de abordo Papel preservacién del documento, el cual serd conservado siempre en sy soporte original.
* Acta de adjudicacién o remate Papel
* Orden administrativa de servicios - O. A. S Papel Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando ef método de picado
(maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del drea de Geslion]
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejanda]
como evidencia el Acta de Eliminacion y fos in i tales.
5.9.1.845 INFORMES
5.9.1.8-45-26 ]Informes de Gestion 2 3 X La subserie estd conformada por documentos que reflejan la gestién y el cumplimiento de las
* Informe de gestion Papel funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencién estd sustentado en el articulo 52|
de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminard, ya que
la informacion contenida solo evidencia una parte de la gestion total de la entidad, la cual es
consolidada en la subserie “Informes de gestion instilucional” de la Direccion de Seguimiento y|
Evaluacién (DISEV) det Departamento de Planeaci6n del Ejército Nacional.
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquine trituradora), el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, unal
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencial
el acta de eliminacion y los inventanos documentales.
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5.9.1.8-4582

Informes Periédicos de Personal - INPER

2

3

X |

* Informe periédico de personal

Papet

{Subserie documental que registra los movimientos del personal organico de fas unidades V|

dependencias del Ejército Nacional, ya sea por traslado o comisién para el cumplimientc de)
misiones especflicas, detallando la informacién concerniente al proceso de pasajes y viaticos |
Una vez cumplido & tiempo de relencién en el archivo central, esta subserie sera eliminada,
dado que la informacion relativa a pasajes y viaticos puede ser consultada en las ndminas de la|
Direccién de Personal - DIPER.

E! tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el cietre de fa
vigencia fiscal.

E! proceso de eliminacion se reatizaré utilizando el método de picado (méquinz trituradora). ef
cual se flevaré a cabc por la Ayudantia General a través dei area de Gestion Documental, unaj
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefo, dejanco como evidencig]
el acta de eliminacion y los inventarios documentaies

Normativa: En el Decretc 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se esiablecen ios
parametros para el diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso de evaluacion vy,
clasificacion del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.

59.1.847

{INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.9.1.8-47-1

instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

X

Agrupacion documental por medio de la cual se evidencian los registros del personal de oficiales

* Libro de control acta de posesion de personal mifitar

Papel

y suboficiales asignados & las dependencias ¢ unidades de acuerdo con el escalafon de cargos.
Subserie documental de eliminacién, ya que su informacién es recuperabie en ef acte de]
posesién que reposa en fa subserie: Historias faborates en ta Direccion de Personat

E! tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal

£l proceso de eliminacion se realizaré utilizando el método de picado {maquina trituradora), el
cual se lievard a cabo por ta Ayudantia General a través def drea de Gestion Documental, una
vez se tenga el aval det Comité Institucionai de Gestion y Desempefio, dejando come evidendial
el acta de eliminacion y tos inventarios documentales

5.9.1.847-6

Instrumentos de Control de Asignacion de Material de Intendencia

Agrupacion documenial que evidencia el registro v control de la asignacion del material dej

* Libro y/o planilla de asignacion de intendencia

Papel

intendencia que se entrega al personal militar de la institucién. Subserie de efiminacidn. al o)
poseer valores secundarios ya que su informacidn es recuperable en los almacenes - Sistema|
Logistico SILOG.

El tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado {maquina tituradora), ef]
cual se llevard a cabo por fa Ayudantia General a Uravés dei area de Gestion Documental. unal
vez se tenga el aval def Comité Institucional de Gestion y Desempefic, dejandc como evidencia
el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

Normativa: Menual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes
del Ministerio de Defensa Nacional del 2018.
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5.9.1.8-47-13

Jinstrumentos de Controt dé Comunicaciones Oficiales

PE

8

X

Documentos que permiten controlar la recepcion y distribucion de las comunicaciones oficiales)

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

{tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de eliminacion, ya que. una ve]

{establecido, estos documentos no presentan valor administrativo. legal o informativo

Jcuat se flevara a cabo por la Ayudantia Genera! a través del drea de Gestién Documental. unal

por parte de fos funcionarios responsables de esta actividad. asi como el seguimiento a fos

verificada la comecta gestidn de las comunicaciones y transcurrido el tiempo de retencion

E! tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
€1 proceso de eliminacion se fealizard utilizando el método de picado (maquina trituradora), el

vez se tenga el aval def Comité Institucionat de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia
el acta de eliminacion y fos inventarios documentales.

5.9.1.8-47-23

{instrumentos de-Control de Distribucion de Material

* Solicitud de material
* Planilla de distribucion de material

Papel
Papel

1E1 proceso de eliminacion se reafizara utilizando el método de picado (méquina trituradora), el
Tcual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental. una

Documentos que evidencian el control y registro de ia distribucién de materiales de aseo vy
papeleria a las diferentes secciones de la unidad. Subserie de eliminacidn, por no poseer valores
secundarios. ya que su informacion es recuperable en los comprobantes de egresos de almacén|
de la unidad centralizadora del BACIB.

El tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

vez se tenga el aval dei Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia,
el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

5.9.1.8-47-27

{Instrumentos de Controi de Entrega de Tarjetas de Autorizacion para el Manejo de
lnformacion Clasificada

Documento mediante el cual se registra y controla la entrega de las tarjetas de autorizacion para

* Libro de controt de entrega de tarjetas de autorizacién para el manejo de informacion clasificada

Papel

efectos legales del grado de clasificacion de seguridad al que puede tener acceso el personal
autorizado: esta tarjeta tendrd la vigencia necesaria de acuerdo a {a duracion det funcionario en|
el cargo. Subserie de eliminacion, ya que su informacion estd sujeta a las prescripciones legales
dadas en la Ley 1437 del 2011.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizade su tramite con el derre de fa
vigencia fiscal.

€l proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (méquina trituradora), el
cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental. una|
vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia
el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

5.9.1.8-47-37

Instrumentos de Control de Parte Diario de Armamento

* Libro parte de armamento

Papel

]de Procesos (SAP)..

Esta subserie estd conformada por los documentos que evidencian el control diario def
armamento asignado a la unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo central, sej
eliminaré ya que su informacion se consolida en los almacenes y en el Sistema Administracion

El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de fa vigencia fiscal.

€1 proceso de eliminacién se reatizara utilizando el método de picado (méquina trituradora), el
cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental. una
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia
el acta de eliminacién y los inventarios documentales.
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5.9.1.8-47-38

instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos

1’

e

- Sgiicitud expedicion de pasajes y viaticos
* Mrsién de trabajo

* Informe de misi6n de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de viaticos autorizado

Papel
" Papel
Papel.
Pape!
Papel

2 13 X

Subserie que evidencia el controi de’las solicitudes de pasajes y vidticos otorgados a un|
funcionario de la unicad o dependencia del Ejércitc Nacional, en el ejercicio y cumplimiento de
sus funciones, el cual debera soportarse con el respectivo informe de gestion. Esta subserie es
de eliminacion, ya que su ifﬂtcnr.acuﬁn es recuperable en la subserie "Libro Mayor' de la Direccion
Contable y Tesoreria - DICOT, donde se consolidan los tegistros contables y financieros del
Ejército Nacional.

El tiempo de retencicn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picaco (indquina trituradora), ef]
cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documerital, una;
vez se tenga el aval del Coemité Institucional de Gestior: y Desempefio, dejande como evidencial
el acta de eliminacién y los inventanos documentales. |

5.9.1.8-4740

Instrumentos de Control de Registro de Planilias Devolucion de Alimentos

* Libro registro de planillas de devolucion de alimentos

Papel

Documentos que contienen informacion gue evidencia el controf de la devaiucion de al 3
de estancias de alimentacion al perscna! de soldados y alumnos de las diferentes unidades cell
Ejército Nacional, en cumplimientc ai objeto del contrate interadministrativo celebrado entre el
Ministerio de Defensa Nacional - Ejército Nacional y la Agencia Logistica de las Fuerzas
Militares. Una vez cumplidos los tiempos de reiencién, se elimina toda vez gue la informacion es|
recuperable en la subserie “comprobantes contables de egreso” de la Centrai Administiativa vi
Contable - CENAC.

€1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre ge ia vigencia fiscal.

£l proceso de eliminacion se realizaré utiizando el método de picado (méaquina trituradora). ef
cual se llevard a cabo por la Ayudantia General 8 lravés del area de Gestidn Documental, unal
vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion v Desempefio, dejande como evidencig

5.9.1.8-47-45

Instrumentos de Control de Vacaciones

* Libro y/o planilla de control de vacaciones

Papel

ldependencia o unidad. Una vez finalice e! tiempo de retencidn en el archivo central, se eliminard

Esta subserie evidencia el registro y contiol det ingreso y salida de vacaciones del personal de iaj

esta subserie, ya que su informacién es recuperable en la resolucién de vacaciones, order
semanal de la unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base de datos de fa Direccién de
Personal - DIPER.

El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

€1 proceso de eliminacion se realizara utiizando el método de picado (maquina trituradcra), el
cual se llevard a cabo por la Avudantia General a través del area de Gestion Documentat, una,
vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia
el acta de eiiminacion y los inventarios documentales.

5.9.18-47-54

Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

- Libro de contro! de combusfible y lubricantes
* Libro de controi diario de combustible

- Planilla de mantenimiento d:e transportes

- Situacion material de transporte

Papel
Pabel

Papel - .-
Papel

1el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

Agrupacion documental que evidencie el controi de! combustible. grasas, lubricantes
mantenimientos de los vehicutos asignados a fa unidad. Subserie de eliminacion, ya que su
informacién es recuperable en los aimacenes - Sistema Logistico SILOG

El tiempo de retencién se aplica a partir de! cierre de la vigencia fscal.
Ei proceso de eliminacion se realizara utilizando el mélodo de picado (maquina trituradura), el

cual se llevara a cabo por la Ayudantia General 8 través del area de Gestién Documental, una|
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia

No. iva: Difectiva de Planeamienio Logistico 050 de 2021, Manual de Procedimientos|
Administrativos y Financiercs para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Naciona! cel
2018.
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59.1.84765 |Instrumentos de Control Salida y Entrada de Vehiculos 2 13 X Documentos que evidencian el registro de la entrada y salida de los vehiculos por la guardia de]
< Libro control safida y entrada de vehiculos Papel las unidades militares. asi mismo determinan los recorridos y tiempos del equipo automotor.
Subserie . de efiminacién, ya que” su informacién se encuentra compilada en fa unidad|
C izadora del p sto, en el historal del vehiculo cor , ¥ en el sist SAP.
El tiempo de retencion comienza acontarse una vez haya finalizado su trémite, con el cierre de;
fa vigencia fiscal.
€1 proceso de eliminacién se realizard utilizando el método de picado (mdaquina trituradora), el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través dei area de Gestién Documental. una
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia|
el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
5.9.1.848 INVENTARIOS
5.9.1.848-1 Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacién documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en la institucion.
« Certificacion de bienes muebles Papel Subserie de eliminacion, toda vez que su informacion se consolida en los inventarios generales
” N ; de la Direccién Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.
Inventario fiscal de bienes Papel
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel £l tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de {a vigencia fiscal. s
* Acta de revista de bienes Pape!
El proceso de eliminacién se realizard wtilizando el método de picado (médquina frituradora), ef
cual se llevaré a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, una
vez se tenga el aval del-Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, dejando como evidencia
ef acta de eliminacion y fos inventarios documentales.
Normativa: Manua! de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
5.9.1.8-56 ORDENES
5.9.1.8-56-4 Ordenes del Dia 2 43 X X Ag i6n doc L por la ayudantia de ia unidad, en donde se consignan los
* Orden del dia Papel servicios de régimen interno para las fechas alll indicadas, las normas inherentes a la
L administracion de! personal y equipo y las ordenes permanentes o de estricto cumplimiento que
Memorando Papel 5 A L .
o o hayan sido ordenados por el Cc te del o Comp: . de conservacion|
* Solicitud de felicitacion Papel total, ya que su informacion registra los derechos y deberes de los funcionarios de cada seccion,
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel en atencion a las respor ilidades admini i y disciplinarias, lo-cual permite evidenciar]

{Nomativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009. Ley 1862

“|de to Contencioso Administrativo™. -

una trazabilidad de la actuacion en la unidad.
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevaré a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta vy,
preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte ofiginal.

de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se expide ef
Cédigo Disciplinario Militar, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso|
a la Informacion Publica Nacional”, Articulo 19. Informacién exceptuada por dafio a los intereses
publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y
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5.9.1.8-57 JPLANES
Planes de Actualizacion, Correccion y Retiro de Datos y Archivos de inteligencia y 2 43 X o X Agrupacion documental que establece los lineamientos generales para el cumplimiento de i
5.9.1.8-57-11 |Contrainteligencia - ACR ] T G ’ actuatizacion, correccion, retiro de datos y archivos de inteligencia y contrainteligencia (A C.R),
* Plan de actualizacion, correccion y retiro de datos y archivos de inteligencia y contrainteligencia Papel % . " ] fonentandc la ejecucion de los indicadores concernientes a las dependencias de proteccion de;
- Solicitud consuita de informacion B Eiectronico (-PdUA) o ; datos de las umdade§ militares. en Iasr que se gwdenga eI. retiro o separacion de registro df—' ia}
* Informe de postulacién-de documentos : PaiA | base fje datos y archivos de If\lehgenma y Conirainteligencia que no cumpian con los reguisitoss
: . i constitucionales y/o iegales indicados en la Ley estatutaria 1621 det 17 de abril de! 2013
* Registro de dentificacion de documentos . - - . Papel también indica la correccion o modificacion del contenido de datos o archivos de Intefigencia
* Registro de validacion juridica ’ . - . & - Papel . . P /Contrainteligencia, cuando se determina que hay una imprecisién yio inexactitud, y por Gitimo ia|
* Registro de actualizacion correccion y reiiro ' : . Papet 1 e - ] actuatizacién de los dalos personales. agiegando a partir de hechos nueves, elementos & !0s|
- Solicitud de reunisn mesa técnica -~ | Electronico (PatA) | registros o archivos exstentes frente a datos parciales, incompletcs o fraccionades.
* Acta de reuhidn mesa técnica . el Se conservard totalmente ya que es un insumo para realizar estudics analfticos de datos y ser]
* Registro de decision final . g . Papel

] testirnonio del cumplimiento a las disposiciones legales estatales sobre el tratamientc de los|
* informe final mesa técnica . B . Electronico (.PdffA) 1 ai * ] ] ACR. En este sentido, esta subserie esiablece limites y fines para €! uso de !os archivos
P ) datos, por io que permite reconstruir la memoria histérica insttucional de i3 inteligencia militar.

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abxil de 2013 y su Decreto Reglamentariof
857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, los grados de clasificacion de ia
informacién aplicaran las categorias de secreto. ultrasecreto. restringido v confidencial.

Los niveles de clasificacion de ls informacién para esta subserie serén informacién publics]
{reservada e informacidn publica clasificada. conforme a la normatividad vigente.

1Ei tiempo de retencion comienza & contarse con ia entrada en vigencia de una nueva version del
pian.

Para ios documentos en soporte fisico, se empleara el proceso de la microfilmacién de los|
di en soporte papel, y se llevara a cabo por la Avudantia General a través del rea dey
Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consuilta y preservacion del documento. el
cual serd conservado siempre en su scporte originai

- o :Los documentos en soporte electrénico se conservaradn en su soporte original, y por parte del
l4rea de gestién documental de la ayudantia general. articulado con el plan de segundad de la|
linformacion y de preservacion a largo plazo, se determinarda un formato de preservacion|
documental. segn el entorno en el que se produjo el documento electrénico.

Para las transferencias electronicas, se lendra en cuenta el programa de gestién documental y|
plan de preseivacion a largo plazo del Ejército Nacional.

Normativa: Ley Estatutaria 1621 de 2013 "Por medio de la cual se expiden nomas para
fortalecer el marco juridico que permite a los organismos que llevan a cabo actividades def
i gencia y contrainteli ia cumplir con su misién constitucional y legal, y se dictan otras
disposiciones”, Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal y Acuerdo 10 de 2018g|
{*Por medio del cual se regiamentan y establecen los lineamientos técnicos generales en material
de gestion documental y en concordancie con la Ley General de Archivos para el Sisiema
Nacions! de Depuracion de Datos y Archivos de Inteligencia y Contrainteligencia creado
mediante Decreto 2149 de 2017"
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5.9.1.8-57-99 {Planes de Prevenclon, Preparacion y Resp ante Emergenci 2 "3 18- | x X Agrupacién documental -que contiene las acciones de prevencion, ‘mitigacién,” preparacion,
* Plan de emergencia y contingencia 1 Papel - Jrespuesta y rehabilitacién ante una emergencia, con el fin de controlar factores y amenazas de|
. p : riesgo, prevenir desastres. brindar respuesta efectiva en caso de siniestros, réducir el impacto
Mapa de riesgos Papel
N . - - negativo en las personas, instalaciones y equipos, antés, durante y dequés .de la emergencia,|
Solicitud reunion Papel {ademas de la recuperacion rapida de zonas afectadas.
* Acta de reunién Papel . .
* Acta de capacitacion Papel |Estos documentos presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar dej
{* informe de cumplimiento al plan Papel manera rapida y coordinada frente a una emergencia, con el fin de preservar fa integridad fisica |

|mental del personal militar y civil que tabora en cada una de ias instalaciones de las unidades de
la instituciéon, y mitigar los efectos de cualquier emergencia y el trabajo arménico con los
lorganismos de socorro con la premisa de obtener y mantener altos niveles de efectividad,
eficiencia y eficacia en fos diferentes frentes. #

{Los niveles de clasificacién de la informacion para esta subserie seran mformaaén pu’mca
reservada e informacién pablica ‘clasificada, conforme a la normatividad vigente.

{Subserie de conservacion total, ya que su informacion ‘es fuente primaria para investigaciones
sobre fa proteccién y cuidado de los trabajadores en los diferentes momentos de la historia. as
como las técnicas empleadas para la actuacion y manejo de recursos durante emergencias,
{garantizando las capacidades durante la actuacién misional.

1Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
JHumanitario y con ia misionalidad del Ejército Nacional. dados en fa Constitucién Politica de
Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendré para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército. la Armada y la Fuerza Aérea.

|E! tiempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version delf
plan.

La micr ion de fos d s en soporte papel, se Hlevard a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y|
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "por medio del cuall
se adoptan directrices generales para la elaboracion del plan de gestién del riesgo de desastres;
de las entidades pablicas y privadas”.
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591857103 Planes de Recoleccion de Informacion de tnteti 1a o Contr 9 2 ] 43 X X Subserie que contiene informacién sobre las actividades de operaciones de inteligencia,

 Af ion de intelig
* Plan de recoleccion de informacion

o contrainteligencia

* Anexo de inteligencia o contrainteligencia
* Informe 6rdenes y soliciludes
* Orden de operaciones

* Mision de trabajo de inteligencia o contrainteligencia

Electronico { PdEA)
Electronico (. PAVA)
Electrdnico (. PdiA)
Electrénico {PdfiA)
Electronico ((Pdf/A)

‘Electronico (. PAtA) |

utilizando medios humanos o técnicos para la recoleccion, procesamiento, andlisis y difusién de

jinformacioén, can el objetivo de proteger los derechos humanos, prevenir y comvatir amenazas

internas o externas. el régimen constitucional y legai, la seguridad y la defensa nacicnall
enmarcadas en planes de recoleccidon de informacién que obedecen a requerimientos previos ded
inteligencia y contrainteligencia.

|se encuentran reguladas por la Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decretq;

Reglamentario 857 de 2014 compiledo en el Decreto 1070 de 2017. que establece ios limites |
fines de las actividades de inteligencia y contramnteligencia, los principios que ias rigen, {0s]
mecanismos de control y supervision, la requlacién de las bases de datos, 12 proteccion de his|
agentes, 1a coordinacién y cooperacién entre les organismes, y los deberes de colaboracién def
las entidades ptiblicas y privadas. entre oiras disposiciones.

Asimismo, los grados de dasificacion de la informacion aplicaran las categorias de secreto,]
ultrasecreto. restnngido y confidencial, conforme a las normas anteriormente mencionadas
Subserie de conservacion total, ya que su informacion posee valeres histéricos y cientificos paral
la institucion

Subserie de conservacion total, ya que su informacion posee valores histéricos y cientificos para
la institucion.

El tiempe de retencion comienza & contarse una vez heya finalizado su trémite y vigencia con (a|
expedicion de un nuevo plan de campaia.

Los nivetes de clasificacién de la informacidn para esta subserie serén informacion publica
reservada e infoi macion publica clasificada. conforme a la normatividad vigente.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional|
Humanitario y con la misionalidad dei Ejército Nacional, dados en la Constitucién Poiftica de|
Colombia en su Ariculo 217. La Nacion tendré para su defensa unas Fuerzas Militares]
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

Se conservara en su sopore original, y por parte del drea de gestion documental de la ayudantiaj
general, articulado con el plan de sequridad de la informacion y de preservacion a targe plazo, se]
determinard un formato de preservacion documental, segin el entomo en el gue se produjo el
documento electronico.

Para las transferencias electronicas, se tendré en cuenta el programa de gestién documental v

plan de preservacion a largo ptazo del Ejército Nacional

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion|
Publica Nacional y se dictan otras disposicicnes”. Ley 1621 de 2013. Articuio 33. Reserva
Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
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5.9.1.8-57-123 |Planes de Trabajo de Instruccion y Entrenamiento 2 8 ol x X Agrupacion documental que evidencia las acciones realizadas para ef cumplimento de los planes
~Plan de trabajo de instruccion y entrenamiento Papel y polticas de instruccicn, -entrenamiento y reentrenamiento designados por. la Direccion de
« Cronograma de actividades . Papel Instruccion. Entrenamiento y Reentrenamiento. Subserie de conservacion. total, ya que suj
. o 9! i informacion aporta a ia historia educativa militar, en funcién de los componentes que integran g
Solicitud de reunion Papel instruccién en materia doctrinaria. y las actividades fi tadas en las i
¢ Acta de reunién Papel misionales de las unidades del Ejército Nacional, las cuales p: iten b para de}
* Acta de capacitacién Papel estrategia y entrenamiento militar.
* Prueba fisica (Planitla) Papel! i . " ic e | " o @ d ién del
| sareumplianto deilgian " ol ploasnpenq os de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version de
Los niveles de clasificacion de la informacion para esta subserie seran informacion publica,
reservada e informacion publica clasificada, conforme a la normatividad vigente.
Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacionaf]
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional. dados en fa Constitucion Politica de
Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares,
permanentes constituidas por el €jército. la Armada y la Fuerza Aérea.
La micr S ion de los doc en soporte papel, se lievard a cabo por la Ayudantia)
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y|
preservacion del documento, el-cual seré conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Manual Fundamental del Ejército MFE1-01. MFE 3-0y MFE 7-0.
5.9.1.8-58 PROCESOS
5.9.1.8-58-1 Procesos Administrativos de Responsabiiidad por Pérdida o Daiio de Bienes 2 18 X X |Agrupacién documental en la que se conservan los documentos generados de manera|
* Informe. queja, andnimo o cualquier otro medio Papel cronolégica de los actos procesales coordinados que se adelantan en el proceso de;
« Auto Inhibitorio Papel responsabilidad administrativa por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio dell
X . . X i pe Ministerio de Defensa Nacional, sus entidades adscritas o vinculadas a la Fuerza Publica, de
Auto de inicio de averiguacion previa Papel conformidad con la Ley 1476 de 2011.
* Auto de apertura de investigacién Papel
* Descargos Papel! El tiempo de retencién comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con fa|
* Préctica de pruebas Papel constancia ejecutoria.
Auto de cesacion del procedimiento Papel Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran ef 100% de aquellos expedientes que|
Auto de archivo Papel inen “fallo de responsabilidad administrativa®, estos se conservaran totalmente, ya que|
* Auto de cierre de investigacion Papel yen una fuente pri para ta investigacion de la ciencia juridica militar.
* Traslado alegatos de conclusion Papel
* Alegatos de conclusion Papel Por orr.o Iadq. los que culminan con fallo "archivese™ se eliminaran utilizando el método de pica'do
* Fallo d Pp— Papel (maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del area de Gestién
9 de.pn m.s ancia ape Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando|
* Recurso de apelacién Papel como evidencia el Acta de Eliminacion.
* Auto resuelve recurso Papel
* Fallo de segunda instancia {(Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel La micr ion de los tos en soporte papel. se llevard a cabo por fa Ayudantia
- Orden administrativa de los servicios - O.A.S. Papel General a} través del area de Gestion Documental, egto como medio de segyr}dad, consuita yj
. preservacién del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
* Constancia de ejecutoria Papel 3
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5.9.1.8-58-33 |Procesos Disciptinarios 2 18 " X Agrupacion documental que conserva los documentos generados de manera.cronologica en (0s
< Informe, queje, andnimo o cualquier otro medio (E). Compulsa de copias u otros) Papel actos procesales coordmad?s que se afletanlan en el procedimiento disciplinario, de
+ Auto Inhibitorio Papel conformidad con el Codigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en ias que se garentizan e
. . n pe comporntamiento de ética. disciplina, condicién, principios. valores y virtudes caractesisticos dej
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel las Fuerzas Militares, as{ como las normas de conducta que e! militar debe observar en e
* Auto de citacién audiencia Papel ejercicio de su carretra, condicidn esencial para fa existencia de la institucion
* Descargos Papel 1
. « Auto de archivo Papel Tiene su‘ e)'rpreslml §oieulva en el a'cala.'men\o a la Constitucion y su menitestacion individual enj
) o ) inacién del § p P . el cumplimiento de ias Ordenes recibidas, contrarresta los efectos disolventes de la lucha. crea
uto de e"f“”“ A" e‘proce imiento ape J intima cohesion y permite al superior exigir y obtener del subalternc que las ordenes sean
* Auto de ciefre de investigacion y traslado Papel ejecutadas con exactitud y sin vacilacion. teniendo como referentes las normas y drdenes quey
* Alegatos de conclusion Papel consagra e! deber profesional.
* &G 08 PrMera INSIancié (LOMUNICECIONES O 8VIsOs Ge ey Y NONTICACcIones a 10S Sujetos Pape!
...... tamt ” & = TPy 3 3 2,
* Notificaciones Papel Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacién de las acciones realizadas por g
u B Papel entidad, con el fin de regular y someter a ios funcionarios a unos comportamientos &hcos quie]
Recurso de-apelacion ape| busquen gatantizat la buena marcha de ia admir i6n y la protec de los intereses de
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel Estado.
* Constancia de ejecutoria Papel
i €l tiempo de relencién comenzard a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con laj
conslancia ejecutoria ]
: Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquellos expedientes)
1 fallados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas. contempladas en ei articulo 76 y
77 de fa Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan alusién al Derecho internacional
IHumanitario y Derechos Humanos, se conservaran totalmente.
Por otro lado. los que culminan con fallo “archivese”, se eliminaran utilizando el método de,
picado {maquina trituradora), proceso que o realizaré la Ayudantia a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, deiando
como evidencia e! Acta de Eliminacién.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por 'a Ayudantiay
General a través dei area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta |
preservacion del documento, el cue! sera conservado siempre en su soporte origina!
Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por la cual se establecen las normas de conducta de(
Militar Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar”
5.9.1.8-62 REGISTROS X
5.9.1.8-62-51 |Registros de Eventos y Visitas Protocolarias 2 8 - X X Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocolarias realizadas)
L
* Albunr historico Papel en la unidad militar. Una vez cun.\pia su lle.mpoAde vete.nc@n en gi archivo central. se conservard
g e ‘Pa 'l totalmente como fuente para la investigacién de las ciencias militares y {a reconstruccion de ta
Libro histarico e memoria histérica institucional.
¥ Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia.
La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del Area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y
preservacion det documento, el cuei serd conservado siempre en su soporte originat
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59.1.8-62-94 |Registros de R leccid ion de Intel] en ef Ciberespaci D S TE WUE Al X X ‘|Agrupacién documental, que evidencia el proceso de recolection de informacién a través dell
* Orden de operaciones Electrénico (PdHA) | -|ciberespacio, mediante el-empleo de medios técnicos y humanos, con ef fin de obtener datos e
* Mision de trabajo Electr6nico (.PdfIA) {informacién para apoyar el proceso de produccion-de inteligencia y contrainteligencia militar.

}* Requerimiento especifico de informacion de inteligencia Electronico (.PdfiA) Se conservara en su totalidad, ya que su informacién aporta a la ciencie, la investigacion y la|

* Viabilidad de fa misién Electronico (.PdtA) cultura a partir de la descripcién de operaciones que conducen el uso del ciberespacio, el cual
* Acta de reunion Papel aporta al -estudio de la modemizacion de la institucién, por medio de la tecnologia de la|
* Informe de open source inteligence - OSINT Papel informacién y datos empleados en las telecomunicaciones, redes y sistemas informacion, los;
* Informe de cibervigilancia Papel cuale§ sonrinsumos para la coqs(mocién de la memoria histérica institucional.
* Informe de andlisis digital Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del cierre de la vigencia.
* informe de gestion tecnologica Papel

Be ac'uerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto Regltamentariof
857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017. los grados de clasificacion de ia
informacion aplicarén las categorfas de secreto, ultrasecreto, restringido y confidencial.

Los niveles de clasificacion de la informacion para esta subserie seran informacion publica
reservada e informacién publica clasificada. conforme a ta normatividad vigente.

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Internacionalf

H itario y con la lidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de|
Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y f8 Fuerza Aérea.

Para los documentos en soporte fisico, se empleara el proceso de ta microfilmacion, y se llevard
a cabo por ta Ayudantia General a través del area de Gestion Dacumental. esto como medio del
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en sul

original.

Los documentos en soporte electrénico se conservarén en su soporte original, y por parte def|

{area de gestion documental de la ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de fa
Jinformacién y de preservacién a largo plazo. se determinard un formato de preservacion

documental. segln ef entomo en el que se produjo el documento electrénico.

Para las transferencias electronicas. se tendra en cuenta el programa de gestién documental y,
plan de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.

Normativa: Agrupacion documental que goza de reserva legal. razén por la cual todo servidor|:
publico que tenga acceso a su contenido. quedard por el mismo hecho cobijado de las
obligaciones impuestas en la Ley Estatutaria 1621 de 2013 Capitulo Vi; su divulgacién o usos no|
autorizados conlievard a las sanciones de tipo penal disciplinarias y/o fiscales preestablecidasi
en los cddigos vigentes para fa revelacidn ilicita de confidencial. Procedimiento de recoleccion de]”
informacién en el ciberespacio P-JEMMPP-CEDE2-196 del 2020.
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5.9.1.8-62-100 |Registros de Servicios de Régimen Interno 2 43 Aot X Agrupacion documental en la que se registran de manera cronoldgica los servicios de régimen
« Libro de control minuta de servicios Papel interno, dispuestos en la orden del dia y/o semanal del Cuartel General, Divisiones, Brigadas,

{establecer las funciones y mantener la disciplina con respecto a multiples factores de

general. Se conservan como una
|Et tiempo de retencion se aplica a oartir del cierre de la vigencia fiscal.
{General a través del drea de Gestion Documental, esto. como medio de seguridad, consulta y|
preservacién del documento, el cual serd canservado siempre en su soporte original.
1 Normétiva: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resclucién 1692 de 2009,

12022, Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Ley 1862 de

y Comp del €jército Nacional. Sub: de conservacidn fotal, ‘que registra €
régimen interno en las unidades, las cuales hacen ref ia a los li iento: que)

9
rigen a una unidad o dependencia militar y tienen como Aa vivencia.

cumplimiento obligatorio (como horarios, servicios, normas de seguridad, entre otros). con ef fin}
de regular los aspectos administrativos que se desarrollan en la unidad.

Este libro es un documento anexo en el que se registran actividades de las érdenes semanales y}
del dia. sin embargo, dado que no se registran por cada una de las. érdenes sino de forma

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantial

Reglamenlo de Régimen Interno del Cuartel General del Comando del Ejército RGE 6-60.1 def

2017 "por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se expide e
Cadigo Disciptinario Militar", Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso|
a la Informacién Publica Nacional®, Articuto 19. Informacién exceptuada por daiio a los intereses|
publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por 1a cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo
delo Conlencioso”mmis(ra(lvo'.

A

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

M: reproduccién por medio técnico {microfilmacion. diaitalizacién v fotoarafia)
S: seleccion

FIRMAS RESPONSABLES

Bdgota D.C., abril del 2025






